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ANEXOS

1 Requerimento - Dispensa de frequéncia de UFCD

2 Requerimento - Prova de Avaliagdo Extraordinaria




Enquadramento

1. De acordo com o Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de dezembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei
n.2 14/2017, de 26 de janeiro - que estabelece o regime juridico do Sistema Nacional de QualificacGes
(SNQ) e define as estruturas que asseguram o seu funcionamento - os cursos de aprendizagem s3o uma
modalidade de formacdo de dupla certificagao.

2. APortarian.2 70/2022, de 2 de fevereiro, retificada pela Declaragdo de Retificagdo n.2 10/2022, de 9 de
marc¢o, adaptada a Regido Autdnoma da Madeira pela Portaria 456/2022, de 8 de agosto, regula os
cursos de aprendizagem previstos na alinea b) don.2 1 do artigo 9.2 do citado Decreto-Lei, na sua redacado
atual e cria, no ambito daqueles cursos, os cursos de Aprendizagem (permitem a obtencdo de uma
qualificacdo de nivel 4 do Quadro Nacional de Qualifica¢gGes, integrada no Catdlogo nacional de
qualificacGes) e os cursos de Aprendizagem+ (permitem a obtenc¢dao de uma qualificagdo de nivel 5 do
Quadro nacional de qualificagGes, integrada no Catalogo nacional de qualificacGes).

3. Os cursos de aprendizagem tém como principais objetivos:

e Reforgar os niveis de qualificagdo dos jovens e adultos, com vista a melhoria dos seus niveis de
empregabilidade, e a (re)integracdo no mercado de trabalho, bem como ao prosseguimento de
estudos, nomeadamente de nivel superior.

e Valorizar o potencial formativo em contexto de trabalho, através da participacdo ativa das empresas
e de outras entidades empregadoras no processo formativo, assumindo-as como verdadeiras
parcerias.

e Desenvolver e consolidar as aprendizagens de qualidade dos jovens e dos adultos, assente num
regime de formacdo em alternancia, entendido como a intera¢do entre a formacdo tedrica e a
formacdo prética e os contextos em que as mesmas decorrem, sendo a formagcdo em contexto de
trabalho realizada nas empresas e outras entidades empregadoras, designadas por entidades de
apoio a alternancia.

e Aproximar progressivamente os jovens e adultos do mercado de trabalho e do contexto real de
trabalho, através da experiéncia pratica de formagdo em contexto de trabalho.

4. De acordo com a alinea) r) do artigo 62 do Decreto Legislativo Regional n® 6/2016/M de 8 de fevereiro, o
Instituto para a Qualificacdo (IQ, IP_RAM) é o organismo publico responsavel por gerir e autorizar o
funcionamento dos cursos de aprendizagem na RAM, competindo-lhe a elaborag¢dao do Regulamento dos
cursos de aprendizagem em consondncia com o previsto no artigo n.2 22.2 da Portaria n2 70/2022 de 2
de fevereiro, com a adaptacdo a RAM constante no art.2 1 da Portaria 456/2022 de 8 de agosto

5. Este Regulamento constitui-se como o documento normativo na operacionalizacdo dos cursos de
aprendizagem e aplica-se a todas as entidades formadoras que pretendam realizar os referidos cursos.

Este Regulamento, disponibiliza um conjunto de hiperligacdes, cuja informacao se reveste de utilidade para
algumas dos seus conteldos. No entanto, mantém-se a necessidade de as entidades formadoras verificarem,
em cada momento, a atualidade da informacdo, em particular dos planos curriculares e dos referenciais de
formacdo de dupla certificacdo, em vigor, disponiveis no Catadlogo Nacional de Qualificagcbes (CNQ) e no
portal do Instituto do Emprego e da Formacao Profissional (IEFP).



https://files.dre.pt/1s/2007/12/25100/0916509173.pdf
https://files.dre.pt/1s/2017/01/01900/0050800518.pdf
https://files.dre.pt/1s/2017/01/01900/0050800518.pdf
https://files.dre.pt/1s/2022/02/02300/0001200031.pdf
https://files.dre.pt/1s/2022/03/05100/0000300004.pdf
https://www.iefp.pt/referenciais-formacao
https://catalogo.anqep.gov.pt/
https://catalogo.anqep.gov.pt/

6. Considerando a especificidade de cada uma das tipologias de cursos, este Regulamento integra
procedimentos de nivel geral e especifico:

6.1 Os procedimentos gerais aplicam-se as 2 tipologias de cursos de aprendizagem: cursos de
Aprendizagem e cursos de Aprendizagem-+.

6.2 Os procedimentos especificos aplicam-se a cada uma das tipologias de cursos, designadamente
cursos de Aprendizagem ou cursos de Aprendizagem+, e estdao devidamente identificados ao longo
do Regulamento.

7. O presente Regulamento aplica-se a todos os percursos formativos iniciados a partir de 4 de maio de
2022.




1. Destinatdrios e condi¢des de acesso

1.1 Habilita¢gdes/qualificagbes e idade

A frequéncia de cursos de aprendizagem exige que, a data do inicio da formacao, os destinatdrios cumpram
os requisitos, cumulativos, constantes dos pontos seguintes, para cada uma das tipologias de cursos.

1.1.1 Cursos de Aprendizagem (qualificagdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

Habilita¢gdes/qualificagbes
1. Tenham concluido o0 9.2 ano de escolaridade ou sejam titulares de habilitacdo legalmente equivalente,
sem terem concluido o ensino secundario.

Idade
2. Tenham até 29 anos de idade, inclusive.

1.1.2 Cursos de Aprendizagem+ (qualificaces do CNQ de nivel 5 do QNQ)

Habilita¢gdes/qualificagdes (uma das identificadas)

1. Sejam titulares de um curso de ensino secunddrio ou de habilitacdo legalmente equivalente.

2. Tenham concluido o nivel bdsico de educacdo e estejam a frequentar uma das modalidades de educacao
ou formacdo ou um processo de reconhecimento, validacdo e certificacdo de competéncias, de nivel
secunddrio (*).

3. Sejam titulares de um diploma ou certificado de nivel 5 de qualificacdo do QNQ, de um Diploma de
Especializacdo Tecnoldgica ou de um grau ou diploma de ensino superior e que pretendam a sua
requalificagdo profissional.

Idade
4. Compreendida entre os 18 e os 29 anos inclusive.

(*) Sempre que o candidato se encontra nesta situacdo, releva-se o constante do n.2 4 do ponto 4.12
Certificacdo.

1.2 SituagGes que carecem de autorizagao para integracao nas a¢oes de formagao

1.2.1 Cursos de Aprendizagem (qualificagdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

Os candidatos que ndo tenham completado 18 anos de idade a data do inicio da formagdo carecem de
autorizacao do 1Q, IP-RAM.

Neste sentido, e antes do inicio das a¢bes de formagdo, devem as entidades formadoras proceder, ao
pedido da excecao, devidamente fundamentado, via e-mail. A competéncia desta autorizacdo é do Diretor
de Servigos Financeiros e Certificacao.




1.2.2 Cursos de Aprendizagem+ (qualificagcGes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

1.2.2.1 Candidatos com menos de 18 anos de idade

Os candidatos que tenham concluido o nivel basico de educacdo e estejam a frequentar uma das modalidades
de educac¢do ou formagdo ou um processo de reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias, de
nivel secundario e que, a data do inicio da formagdo nao tenham completado 18 anos de idade, podem ser
integrados em ac¢oes de formac¢do, mediante autorizagao.

Neste sentido, e antes do inicio das a¢des de formacao, devem as entidades proceder, ao pedido da excecao,
devidamente fundamentado, via e-mail. A competéncia desta autorizacdo é do Diretor de Servicos

Financeiros e Certificacdo.

1.2.2.2 Candidatos com idade superior a 29 anos

Os candidatos que a data de inicio da formagdo tenham mais de 29 anos de idade podem ser integrados
nestes cursos, mediante autorizagao do 1Q, IP-RAM.

A integracao destes candidatos deve ser sempre autorizada quando se trata de pubicos que se encontrem
em situacdo de particular vulnerabilidade social ou outros previstos no ambito das politicas ativas do
mercado de trabalho e especificidades e necessidades setoriais que o justifiquem.

Neste sentido, e antes do inicio das acdes de formacao, devem as entidades proceder, ao pedido da excecao,
devidamente fundamentado, via e-mail. A competéncia desta autorizacdo é do Diretor de Servicos
Financeiros e Certificacao.

1.3 Documentos comprovativos das habilitagdes/qualificagbes

No que respeita aos documentos comprovativos das habilitagdes/qualificacGes, deve verificar-se o
seguinte:

o As habilitacdes/qualificacdes devem ser comprovadas mediante a apresentacdo de diploma, ou
certificado, ou certificado de qualificagbes, ou “registo biografico” (output PLACE) de acordo com os
modelos definidos na legislacdo aplicavel e em fungao das modalidades educativas e formativas.

o Assituagdes de frequéncia e ndo conclusdo do ensino secunddrio, deverdo ser evidenciadas através de
certificado, ou certificado de qualificagdes, atestando uma certificagao parcial e, por conseguinte, a ndo
conclusdo do ensino secunddrio, ou dos niveis de qualificagcdes do QNQ de acordo com as modalidades
educativas e formativas existentes e desenvolvida.

« A titulo excecional, e uma vez que os modelos de certificados e diplomas se encontram estabelecidos,
sendo os mesmos emitidos, cada vez mais, com o recurso a plataformas informdticas, nos casos em que
as entidades formadoras aceitem outros documentos de certificacdo, estes ndo podem suscitar
quaisquer duvidas relativas as habilitacbes/qualificacdes do candidato. Sempre que essas situacdes se
verifiguem deve obter-se o0s necessdrios esclarecimentos e, eventualmente, informacdo
complementar/validacdo, junto das entidades competentes pela emissdo desses documentos. Esta
informacdo deve estar devidamente documentada no processo técnico-pedagdgico.

« Os candidatos que apresentem antigas habilitacdes do sistema educativo portugués, essas habilitacGes
devem ser analisadas tendo por base o enquadramento legal aplicavel (Retificacdo 1224/2005 de 18 de
julho)




o Os candidatos que apresentem diplomas de sistemas educativos estrangeiros deverdo requerer e
apresentar equivaléncia/reconhecimento das respetivas habilitacdes, nos organismos competentes,
conforme o nivel de qualificagdo aplicavel.




2. Organizagao dos cursos

2.1 Autorizacdo de Funcionamento dos cursos (aprendizagem e aprendizagem+)

A organizacao dos cursos deve incluir, a autorizacdo de funcionamento das a¢des, que deve ser submetido ao
IQ, IP-RAM para andlise e parecer.

A Autorizacdo de Funcionamento de Cursos tem como objetivo o reconhecimento, por parte da entidade
certificadora ou organismo competente, da capacidade instalada e das condi¢des técnico-pedagdgicas
necessarias para desenvolver a formacao.

As entidades podem candidatar-se a autorizacdo de cursos, desde que se enquadrem nos requisitos da
legislacdo aplicavel a modalidade de formagdo em causa, dentro dos prazos estabelecidos anualmente, os
guais sado divulgados no decorrer do primeiro trimestre de cada ano, no nosso sitio.

Os pedidos de autorizacdo para o funcionamento dos cursos devem ser submetidos na plataforma SIGO,
preferencialmente, 30 dias antes do inicio dos mesmos. Em caso de impossibilidade de manuseamento
correto da plataforma SIGO serd disponibilizado o formulario para o efeito.

Apds a submissdo, deve ser enviada uma notificacdo para o 1Q, IP-RAM, com indicacdo do "cddigo
administrativo" atribuido, de forma a poder ser dado seguimento a andlise técnica e posterior atribuicdo do
"n.2 de autoriza¢do", via e-mail.

De acordo com a legislacdo em vigor, os cursos de aprendizagem podem ser realizados, total ou parcialmente,

a distancia, desde que estejam, comprovadamente, reunidas as condicdes técnicas e pedagdgicas necessarias
para garantir a qualidade da formacao.

2.2 Constitui¢cao dos grupos de formagao

2.2.1 cursos de Aprendizagem (qualificacGes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

Os grupos de formagao devem ser constituidos com um nidmero minimo de 15 e maximo de 20 formandos.

2.2.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificacbes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

Os grupos de formagao devem ser constituidos com um nidmero minimo de 15 e maximo de 30 formandos.

2.2.3 Constituicao de grupos de formagdo com um nimero de formandos diferente do definido

Em situacdes excecionais e devidamente fundamentadas podem ser constituidos grupos de formagdo com
um numero de formandos inferior ou superior aos limites previstos nos pontos anteriores para cada uma
das tipologias de cursos.

Estas situagGes carecem de autorizagao do 1Q, IP-RAM para o efeito deve ser efetuado o pedido da excegdo,
devidamente fundamentado, via e-mail. A competéncia desta autorizacdo é do Diretor de Servigos
Financeiros e Certificacdo.

10



2.3 Planificagao

No que respeita a planificacdo da formacdo, deve ser elaborado um cronograma, por periodo de formacgao
(cursos de Aprendizagem) ou por percurso formativo (cursos de Aprendizagem+) que deve estar
permanentemente atualizado, e que deve integrar a seguinte informacao:

1. Distribuicdo da carga horaria didria privilegiando, sempre que possivel, nas primeiras horas de
formagao, o desenvolvimento das componentes de natureza mais tedrica (sociocultural, geral e
cientifica) e nas restantes a componente tecnoldgica.

2. Identificacdo do(s) periodo(s) de realizagdo da FCT.

3. Identificacdo de outras atividades previstas no ponto 2.5 Desenvolvimento de atividades
extracurriculares — cursos de Aprendizagem (qualificagées do CNQ de nivel 4 do QNQ).

4. Prova de avaliagdo final (no cronograma referente ao 3.2 periodo de formacdo dos cursos de
Aprendizagem) e apresentacdo de projeto (cursos de Aprendizagem+).

5. Identificacdo de todos os momentos de interrup¢do da formagao (fins-de-semana, feriados, férias,
outros).

2.3.1 Realizagdao de UFCD em FaD (formacdo a distancia)

Poderao ser ministradas UFCD em FaD nas situacdes em que os objetivos e conteldos se revelem
adequados. Ficam excluidas as que exigem a necessidade de espacos laboratoriais e/ou oficinais ou nas quais
a aprendizagem exija 0 manuseamento de ferramentas, equipamentos ou materiais especificos.

Para a realizagao de UFCD em FaD, terdo, no entanto, que estar garantidas as seguintes situacdes:

e Existéncia de condicOes tecnoldgicas, designadamente o acesso a um PC ou equiparado, internet,
webcam e microfone.

e Existéncia de uma plataforma para o desenvolvimento das componentes sincronas e assincronas da
formacao.

e Existéncia de recursos didaticos adaptados a este modelo de formagao.

Certificagdo do formador que ateste competéncia pedagdgica para o desenvolvimento da formacgdo a

distancia ou experiéncia formativa na modalidade em causa.

2.4 Carga horaria

As atividades de formagao devem organizar-se conforme o que a seguir se indica:

Horario fixado entre as 8:00 e as 20:00 horas
Carga horaria diaria 6 a 7 horas
Carga horaria semanal 30 a 35 horas

As excegoes aplicam-se ao(s) periodo(s) de FCT (consultar ”Guia de Orienta¢Ges — Formagdo em Contexto de
Trabalho — Carga Horaria Diaria”
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2.5 Defini¢ao de percursos de formagdao com dispensa de frequéncia de UFCD

2.5.1 Capitalizagdo de UFCD ja certificadas

Os candidatos estdo dispensados da frequéncia de UFCD que integram o plano curricular/referencial de
formacao dos cursos que pretendem frequentar, nas situacées em que ja tenham essas UFCD certificadas, na
sequéncia da realizacdo de formacgdes anteriores.

A aplicagao deste procedimento constitui uma condigao obrigatoéria por parte das entidades formadoras, no
momento da constituicdo dos grupos de formacdo, através da consulta da informacdo disponibilizada no
SIGO, no Passaporte Qualifica dos candidatos, e PLACE.

Para efeitos de avaliagdo e posterior certificagdo do respetivo curso de aprendizagem, aplica-se o seguinte
procedimento:

1. As UFCD certificadas sem classificagdo, sera atribuida a classificagdo de 10 valores.
No entanto, o candidato pode solicitar uma nova avaliagdo, submetendo-se a validacdo dos
conhecimentos e das competéncias adquiridos. Neste ambito, deverd ser o formador da
UFCD/qualificacdo a definir e a aplicar a metodologia/o instrumento mais adequado a respetiva validacao,
bem como os critérios de avaliacdo e a fundamentacao subjacente a atribuicdo de uma nova pontuacao
ou a manutencgao da classificagdo inicial.

2. Para todas as UFCD com classificacdo atribuida, compete ao candidato fazer prova das classificacdes
obtidas.

3. As classificagdes de cada uma das UFCD relevam para efeitos de apuramento das classificacdes dos
cursos de Aprendizagem e dos cursos de Aprendizagem+.

Toda a informacdo/documentos associados a este procedimento devem integrar os processos técnico-
pedagdgicos das respetivas acdes de formacao.

2.5.2 Equivaléncia de UFCD

Os candidatos que tenham frequentado um ou mais anos de um qualquer curso de nivel secunddrio, podem
requerer a dispensa de frequéncia de uma ou mais UFCD que integram o plano curricular/referencial de
formacdo do curso que pretendem frequentar, com base nos conhecimentos e competéncias certificados.

Neste ambito, devem aplicar-se os seguintes procedimentos

Formulario

Intervenientes Procedimentos .
a utilizar

e Formaliza o pedido, dirigido ao responsdavel da entidade formadora, 30 dias antes | Anexo 1
da data prevista para o inicio da acdo de formacdo, através de requerimento,
acompanhado de cdpias dos documentos que certifiquem os conhecimentos e

Candidato competéncia adquiridos.

Nota:

A titulo excecional, o prazo acima referido podera nao ser cumprido, caso se trate de
candidatos menores em risco de abandono escolar, ou sempre que seja possivel
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garantir o parecer da entidade formadora sobre o processo de equivaléncia
previamente a data prevista para o inicio da acdo.

Equipa
técnico-
pedagdgica

¢ Analisa os documentos disponibilizados pelo candidato e define/propde o percurso
formativo a realizar.

eAs propostas de percursos formativos devem, em fung¢do das competéncias
comprovadas, e com base no plano curricular/referencial de formagdo em vigor do
curso, mencionar as UFCD que o candidato se encontra dispensado de frequentar,
bem como identificar aquelas que deve realizar.

e Elementos da equipa que analisam o processo: formadores que irdo ministrar a
respetiva formagdo, ou outros formadores da entidade, que desenvolvam cursos de
dupla certificagdo que confiram a mesma qualificagdo (preferencialmente, no
ambito da modalidade de cursos de aprendizagem).

(cont.)

. . Formulario

Intervenientes Procedimentos -
a utilizar
Entidade e Aprova as propostas de percursos formativos apresentados pelos elementos da | Anexo 1
formadora/ equipa técnico-pedagogica.
Responsavel e As propostas de percursos/pareceres sdo sujeitas a autorizacdo do Diretor de
pela entidade Servigos Financeiros e Certificacdo.
formadora
e Comunica, via e-mail, ao requerente, o resultado do processo.

Entidade e Para os casos em que o parecer é desfavoravel, a entidade devera mencionar na
formadora

comunicagdo ao requerente que, caso mantenha o interesse, deverd frequentar
todas as UFCD que integram o plano curricular/referencial de formacgédo do curso.

Para efeitos de avaliagao e posterior certificacdo do respetivo curso de aprendizagem, aplica-se o seguinte

procedimento:

1. E atribuida a classificagdo de 10 valores as UFCD que forem consideradas equivalentes.
O candidato que pretenda pedir uma pontuagdo diferente, devera submeter-se a avaliagdo dos
conhecimentos.
Neste ambito, devera ser o formador da UFCD/qualificagdo a definir os critérios e a aplicar os respetivos
instrumentos de avaliagao.

2. AsclassificagOes atribuidas a cada uma das UFCD relevam para efeitos de apuramento das classificagcoes
dos cursos de Aprendizagem e dos cursos de Aprendizagem-+.

Toda a informacdo/documentos associados a este procedimento devem integrar os processos técnico-
pedagdgicos das respetivas acdes de formacao.
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2.6 Desenvolvimento de atividades extracurriculares - cursos de Aprendizagem (qualificacdes do CNQ de
nivel 4 do QNQ)

A durac3o total destes cursos podem acrescer até 250 horas destinadas a realizacdo de atividades de apoio
pedagdgico aos formandos, bem como ao desenvolvimento de atividades de cariz desportivo, cultural,
ambiental e de intervencdo civica ou comunitaria, a definir em fungdo das condig¢des logisticas das unidades
organicas, dos interesses dos formandos e da oferta cultural e territorial onde as a¢cdes decorram.

A distribuicdo que a seguir se apresenta é, apenas, indicativa e podera ser alterada pelas entidades
formadoras, respeitando as duragcdes mdaximas e considerando as situacdes anteriormente identificadas.

Periodos de formacgao e
carga horaria (horas)
1.0 2.2 3.2
Atividades de cariz desportivo, cultural, ambiental e de intervengdo civica 90 90 20
ou comunitaria
Atividades de recuperagao 30

As atividades de cariz desportivo, cultural, ambiental e de intervengao civica ou comunitdria, que venham
a ser identificadas pelas entidades, desejavelmente de acordo com os interesses dos formandos, fazem parte
integrante dos respetivos cursos.

Estas atividades devem, desejavelmente, ter como objetivo o desenvolvimento de competéncias,
designadamente no que respeita, entre outras, a resolucdo de problemas, a capacidade de comunicacao, a
lideranca, a organizacdo, ao pensamento critico e analitico, ao estabelecimento de metas e objetivos e ao
trabalho em equipa.

Neste sentido, deve ser elaborado um plano do qual conste, entre outra informacdo entendida como
necessaria, em funcdo da(s) especificidade(es) das atividades a realizar, o seguinte:

e Identificacdo da(s) atividade(s)

e Objetivos

e Local de realizacdo

e Periodo de realizacdo e tempo(s) destinado(s) a(s) atividade(s)

e ldentificacdo dos intervenientes envolvidos no desenvolvimento/acompanhamento, com distribuicdo da
carga horaria associada a cada um.

Deve, ainda, existir um registo de evidéncias das atividades realizadas.

Estes documentos integrar, obrigatoriamente, os processos técnico-pedagogicos das respetivas a¢des de
formacgao.
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2.7 Atividades de recuperagao

Para os formandos integrados em a¢Ges de formacdo apds o seu inicio, conforme previsto no ponto 3.1
Substituigdo de formandos desistentes e integragcdo de candidatos apds o inicio da formagdo, deve ser,
obrigatoriamente, definido um plano de recuperagdo, que permita a aquisicdo dos conhecimentos e o
desenvolvimento das competéncias associadas as UFCD ja realizadas em contexto de formacao.

Sobre os planos de recuperagao e avaliagdo das aprendizagens, deve considerar-se o seguinte:

e Os planos devem identificar as atividades a realizar pelo formando, associadas as respetivas UFCD, bem
como as cargas horadrias previstas para cada atividade, por forma a recuperar o atraso registado na
aprendizagem, nomeadamente, as competéncias que nao foram adquiridas.

e Os planos devem ter campos de registo destinados a avaliacdo do desempenho do formando em cada
uma das atividades identificadas.

e As atividades podem ser realizadas com recurso a estratégias de implementacao diferenciadas,
designadamente, em regime presencial e a distancia.

e Os critérios de avaliacdo podem ser diferenciados, mas devem estar devidamente evidenciados nos
respetivos planos.

e Aavaliacdo a atribuir a cada atividade/grupo de atividades é quantitativa e expressa numa escalade 0 a
20 valores.

o Esta avaliagdo concorre para a classificagdo a atribuir a(s) respetiva(s) UFCD.

e Atodas as UFCD ndo frequentadas tera que ser atribuida uma classificacdo quantitativa, que releva para
efeitos de cdlculo de classificacdes sempre que se trate de UFCD completas, conforme ponto 4.7.3
Apuramento de classificacées no 1.2 periodo — situagdo de integra¢do de formandos apds o inicio das
acdes de formagdo e 4.8.3 Apuramento de classificacbes — situagdo de integracdo de formandos apds o
inicio das a¢des de formacdo.

Acresce que poderdo existir atividades de recuperacdo de natureza pontual e que ndo carecem de planos de
recuperacao, designadamente quando ao longo da formacao se verifique que o(s) formando(s) evidenciam
algumas dificuldades de aprendizagem.

E importante realcar o papel da avaliacdo formativa, que se projeta sobre o processo de formac3o e permite
obter a informacdo detalhada sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com vista a definicdo e ao

ajustamento de processos e estratégias pedagdgicos e definicdo de eventuais planos de recuperacao.

Como mecanismo de recuperacdo, é possivel efetuar “Provas de Avaliacdo Extraordinaria” no ambito dos
planos de recuperacdo de aprendizagens dos formandos, com as seguintes especificidades:

Provas de Avaliagao Extraordindria

Os formandos que ndao obtenham aproveitamento numa UFCD e tenham a assiduidade de 90% na respetiva
unidade podem conclui-la através da realizacdo de uma Prova de Avaliacdo Extraordindria. Para este fim ndo
sao contabilizadas as faltas justificadas.

As Provas de Avaliagdo Extraordindria tém um peso de 100% na avaliagdo final da UFCD.

A organizacdo e a calendarizacdo das Provas de Avaliagdo Extraordinaria sdo da responsabilidade do/a
Coordenador/a Pedagdgico/a da Entidade Formadora.

As classificacOes das provas sao lancadas numa nova versao da Pauta de Avaliagao.
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A época de Avaliacdo Extraordindria em cada periodo de formacdo decorrera preferencialmente no més de
julho com uma duracdao maxima de 5 dias Uteis a ser definida anualmente.

Por periodo formativo cada formando/a podera inscrever-se num maximo de 3 provas de avaliagdo
extraordinaria (UFCD). O/a formando/a sé pode realizar no maximo duas provas por dia.

A inscricdo nas provas de avaliacdo extraordinaria é feita na entidade formadora. Esta inscricao é feita no
“Requerimento — Prova de Avaliacdo Extraordinaria” (Anexo 2) assinado pelo/a formando/a e pelo/a

encarregado/a de educacdo, caso o/a formando/a seja menor. Este “requerimento” é sujeito a avaliacdo e
emissdo de parecer por parte do/a Coordenador/a Pedagdgico(a).

Ainscricdo em cada Prova de Avaliacdo Extraordinaria implica o pagamento da taxa aplicavel, e definida pela
entidade formadora.

O grupo de formadores que lecionaram UFCD’s dos cursos devem assegurar a elaboragdo das provas e
matrizes para a época de avaliacdo extraordinaria.

2.8 Publicos com necessidades especificas

Quando estes cursos se destinarem a publicos com necessidades especificas, devidamente comprovadas, os
referenciais de competéncia e/ou de formacdo, a duragio, os instrumentos pedagdgicos e as metodologias
poderdo ser adaptadas as respetivas necessidades, mediante proposta da entidade formadora, via e-mail,
parecer e autoriza¢ao do Diretor de Servigos Financeiros e Certificacdo

Acresce, no entanto, que as estruturas curriculares constantes do ponto 4.1 Estrutura curricular, ndo podem
ser alteradas.

16



3. Estratégias para a otimizagao da formagao

Por forma a minimizar as consequéncias negativas dos abandonos da formag¢dao, nomeadamente, a
subutilizacdo de recursos fisicos e humanos, colocando em causa a razoabilidade financeira das acdes através
do aumento do custo/hora formando, e a permitir o acesso a formac¢do de um maior nimero de candidatos,
devem ser adotados os procedimentos constantes dos pontos seguintes.

3.1 Substituigdo de formandos desistentes e integragdo de candidatos apoés o inicio da formacao

No 1.2 periodo de formacdo dos cursos de Aprendizagem, a substituicdo/integracdo de candidatos pode
realizar-se até ao final do 1.2 més apds o inicio da formacao ou, a titulo excecional, devidamente justificado,
até ao final do 2.2 més.

No que respeita aos cursos de Aprendizagem+, a substituicdo/integracdo de candidatos s6 pode ocorrer até
ao final do 1.2 més de formacao.

Findos os prazos anteriormente referidos, a integracdo de novos formandos, para substituir os desistentes ou
para completar o grupo de formacdo, s6 poderd ocorrer, excecionalmente e em casos devidamente
fundamentados, com autoriza¢ao do Diretor de Servicos Financeiros e Certificacdo,

Releva-se a obrigatoriedade da definigdo de planos de recuperagio para estes formandos, conforme ponto

2.6 Atividades de recuperagdo.

3.2 Inicio, em simultaneo, de 2 agdes que visam a mesma saida profissional

Sempre que existam condi¢cdes para o efeito, as entidades formadoras devem promover o inicio em
simultaneo de duas a¢des que visem a mesma saida profissional, ou, no limite, com um desfasamento de 1
més entre a primeira e a segunda.

Desta forma, no caso de se verificarem desisténcias em nimero que comprometa o desenvolvimento da agao

e uma adequada e eficaz utilizagdo dos fundos publicos, estardo criadas condigdes mais favoraveis para a
fusdo das duas a¢des numa Unica.

3.3 Desisténcias, monitoriza¢ao e procedimentos

A monitorizacao do numero de formandos por curso deve ser realizada regularmente ao longo da formacgao
e no final de cada periodo (no que respeita aos cursos de Aprendizagem).

Quando forem detetadas dificuldades na aprendizagem dos formandos e esgotadas que sejam as medidas
previstas no ambito das atividades de recuperag¢do, devem os mesmos ser encaminhados para outras ofertas
de educagdo ou de formagao que melhor se adequem ao seu perfil, em articulagdo com os estabelecimentos
de ensino, tendo em vista garantir as condigdes para a conclusdo com sucesso de uma qualificagao.
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Sempre que se verifiquem as situac¢des a seguir identificadas:

e cursos de Aprendizagem - nimero de formandos inferior a 50% do nimero inicial (nimero de formandos
gue iniciaram o 1.2 periodo).

e cursos de Aprendizagem+ - nimero de formandos inferior a 50% do numero inicial.

A entidade formadora deve notificar o 1Q, IP-RAM e apresentar os fundamentos que concorreram para a
situagao.

Quando aplicdvel, a entidade pode propor, com intuito de assegurar as condi¢cdes de continuidade da
formacao, que seja efetuada uma fusdo de duas turmas, nas componentes sociocultural e cientifica, e no
mesmo periodo.

As situacdes de desisténcia de formandos devem ser objeto de fundamentagdo escrita, que evidencie os
motivos das desisténcias, bem como as estratégias de recuperagao adotadas para manter o formando em
formacdo. Estes documentos integram, obrigatoriamente, o processo técnico-pedagdgico.

Todas as situagdes de abandono de formandos menores de idade devem ser comunicadas a Comissao de
protecao de criangas e jovens (CPCJ) com competéncia na area de residéncia do formando.

Apds esta comunicacdo e até que a CPCJ encontre uma solugdo para o menor, devem as entidades

formadoras manter o menor inscrito na acdo, informando regularmente o técnico responsavel da CPCJ,
através de um relatério semanal/quinzenal/mensal de acompanhamento, que seja possivel realizar.

3.4 Integracdo de formandos em novas agoes

Um formando que n3o tenha obtido aproveitamento para transitar de periodo e/ou realizar a prova de
avaliac¢do final num curso de Aprendizagem, ou concluido o percurso num curso de Aprendizagem+, pode ser
integrado numa outra acdo de formacdo, da mesma saida profissional, tendo em vista a conclusdo do
respetivo curso.

3.5 Desisténcias de formandos

Um formando que desista de um curso de aprendizagem sem motivo atendivel ndo pode inscrever-se num
outro curso de aprendizagem por um periodo de 1 ano. Este procedimento ndo se aplica a jovens com idade
inferior a 18 anos.
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4. Procedimentos técnico-pedagdgicos

4.1 Estrutura curricular

4.1.1 cursos de Aprendizagem (qualificacdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

Componentes de formagao — .Cargas e ieE (horas)’ -
Minima Maxima
Sociocultural 700 800
Cientifica 200 400
Tecnoldgica 1000 1300
Formacao em contexto de trabalho 1100 1500
Carga horaria total 3000 4000

1. A carga horaria de cada componente dos referenciais de formacdo é a que consta em cada qualificacdo
do Catdlogo nacional de qualificagdes.

2. Parte das UC e/ou UFCD integradas na componente de formacdo tecnoldgica poderdo ser ministradas
em formacdo em contexto de trabalho.

3. Acresce a esta carga hordria 12 a 18 horas, destinadas a realizacdo da prova de avaliacdo final, conforme
ponto 4.7.4 Prova de avaliagdo final (PAF).

4. Podem acrescer a esta carga hordria até 250 horas, distribuidas pelos 3 periodos e formacdo, conforme
ponto 2.5 Desenvolvimento de atividades extracurriculares - cursos de Aprendizagem (qualificacdes do
CNQ de nivel 4 do QNQ).

5. Os cursos sao estruturados em 3 periodos de formacao, de acordo com os planos curriculares disponiveis
no portal do IEFP.

4.1.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificagdes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

Componentes de formagao - .Cargas el e (horas)’ -
Minima Maxima
Geral e cientifica 125 175
Tecnoldgica 700 850
Formacdo em contexto de trabalho 500 850
Carga horaria total 1325 1675

1. A carga horaria de cada componente dos referenciais de formacdo é a que consta em cada qualificacdo
do Catdlogo nacional de qualificagGes.

2. Parte das UC e/ou UFCD integradas na componente de formacg&o tecnoldgica poderdo ser ministradas
em formacgao em contexto de trabalho.

3. Acresce a esta carga hordria até 18 horas, destinadas a apresentagdo de um trabalho de projeto,
conforme ponto 4.8.2 Trabalho de projeto.

4. A carga horaria definida para a realizacdao da FCT pode ser superior a definida nos referenciais de
formacgdo, até ao limite maximo aqui definido (850 h), nos cursos em que tal seja considerado essencial,
em fungao dos contextos de desenvolvimento da formacgao e da adaptacgdo as necessidades identificadas
no mercado de trabalho e, desde que tal esteja previsto no “plano individual de atividades” e “avaliagao
da FCT”.
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4.2 Referenciais de formacao dos cursos de aprendizagem

Os cursos de Aprendizagem desenvolvem-se com base nos planos curriculares disponiveis no portal do IEFP,
organizados em periodos de formacdo, com base nos referenciais de formacdao de dupla certificacdo
disponiveis no Catalogo Nacional de QualificacGes.

Os cursos de Aprendizagem + desenvolvem-se com base nos referenciais de formacdo de dupla certificagdo
disponiveis no Catalogo Nacional de QualificacGes.

Os contetlidos das componentes de formagao, dos cursos de Aprendizagem e dos cursos de Aprendizagem+
estdo disponiveis no Catalogo Nacional de QualificacGes.

Para os cursos que d3do acesso a uma profissdo/atividade profissional regulamentada, devem as entidades
realizar todos os procedimentos constantes da legislacdo e normativos em vigor. Para tal, deve ser consultada
a informacdo associada aos respetivos referenciais de formacdo, disponiveis no Catalogo Nacional de
Qualificacdes, de que sdo exemplo as qualificacdes em técnico/a de seguranca e higiene e técnico/a de
instalacdGes elétricas.

4.3 Novos referenciais de formacao

Sempre que seja identificada a necessidade de formagcdo numa saida profissional para a qual nao exista
resposta podem as entidades formadoras apresentar uma proposta, devidamente fundamentada, ao
Departamento de Formacdo Profissional, que analisard da oportunidade da mesma em articulacdo com a
Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional, I.P. (ANQEP), tendo em vista a conce¢do do novo
referencial de formacao e a sua disponibilizacdo no Catdlogo Nacional de Qualificacoes.

4.4 Componentes de formagao

A estrutura curricular dos cursos de aprendizagem integra as componentes de formagado a seguir indicadas.

4.4.1 Cursos de Aprendizagem (qualificagdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

Componentes de

~ Principais objetivos
formacgao

Visam a aquisicdo e o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes para a
capacitacdo dos jovens e adultos e que se consideram necessarias para a obtenc¢édo de uma
qualificagdo escolar, de acordo com os referenciais de competéncia das qualificagdes
constantes no CNQ.

Formagdo sociocultural
e formacao cientifica

Visa a aquisicdo e o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que deem
resposta ao definido no perfil profissional e no referencial de competéncias associado a

Formacgdo tecnoldgica . -
respetiva qualificagdo.

Visa a aplicacdo e a consolidacdo dos conhecimentos, aptiddes e atitudes adquiridas,
através da realizagdo de atividades em contexto de empresa, ou de outras entidades
empregadoras.

Formagdo em contexto
de trabalho
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4.4.2 Cursos de Aprendizagem+ (qualificacdes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

Componentes de

~ Principais objetivos
formagao

Visam a aquisicdo e o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que

Formagdo geral e . ~ L
complementem e suportem as aprendizagens da componente de formacao tecnoldgica.

cientifica

Visa a aquisicdo e o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que deem
resposta ao definido no perfil profissional e ao referencial de competéncias associado a
Formagdo tecnoldgica respetiva qualificacdo, tendo subjacente uma especializagdo tecnoldgica de natureza
setorial com elevado nivel de qualificagdo profissional.

Visa a aplicagdo e a consolidagdo dos conhecimentos, aptidGes e atitudes adquiridas,
Formagdo em contexto | através da realizacdo de atividades em contexto de empresa, ou de outras entidades
de trabalho empregadoras.

4.5 Formagao em contexto de trabalho (FCT)

A FCT visa a aplicacdo e a consolidacdo de competéncias técnicas, comportamentais e relacionais,
facilitadoras do desenvolvimento, com autonomia relativa, das atividades que correspondem ao exercicio de
uma profissdo qualificada, bem como facilitar a futura (re)insercdo profissional do formando.

As normas e procedimentos a verificar na realiza¢ao da FCT constam do “Guia de Orienta¢des - Formagdo
em Contexto de Trabalho”.

A duragdo é a que consta de cada plano curricular, com base no definido no ponto 4.1 Estrutura curricular.

Para o registo da informagdo referente a FCT sdo utilizadas as seguintes fichas:

1. “Plano individual de atividades” e ”Ficha de Avaliagdao”, para registo das atividades a realizar pelo
formando, bem como da respetiva avaliacdo (consultar “Guia de Orientagées — Formagdo em Contexto

de Trabalho”).

Considerando que algumas UFCD da componente tecnolédgica podem ser realizadas na FCT, sempre que
isso se verifique, essas atividades devem estar associadas as respetivas UFCD.

2. “Ficha mensal de assiduidade”, relativa a FCT (consultar “Guia de Orientacées — Formagdo em Contexto
de Trabalho”

3. “Apreciacao individual do formando”, sobre a FCT (consultar “Guia de Orienta¢ées — Formag¢do em
Contexto de Trabalho”
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4.5.1 Avaliacao da FCT

As normas e procedimentos de avaliacao da componente de FCT estdo definidos no “Guia de Orienta¢oes —
Formagao em Contexto de Trabalho — Avaliagdo.”

A avaliagao devera ser registada no “plano individual de atividades” e “ficha de avaliacdo” anteriormente
referidos

4.6 Avaliacao das aprendizagens: Principios, tipos, objetivos, critérios e registos

O processo de avaliagao das aprendizagens deve refletir, com rigor, o processo de formagao, garantindo,
desta forma, uma conformidade entre, por um lado, processos, técnicas e instrumentos de avaliacao e, por
outro, conteudos formativos e atividades de aprendizagem.

Os resultados das aprendizagens devem ser registados regularmente em instrumentos de avaliagdo
disponiveis nas entidades formadoras, com adaptacGes consideradas pertinentes, ou criados pelos
formadores, que garantam a transparéncia e a coeréncia da avaliacdo, traduzindo-se na explicitagdo clara e
objetiva dos parametros/critérios de avaliagdo adotados.

As pautas de avaliacdo referentes as classificacGes obtidas pelos formandos no final de cada periodo de
formacdo, na prova de avaliacdo final e no final do curso (cursos de Aprendizagem) e as referentes a
classificacdo obtida no percurso formativo e no trabalho de projeto (cursos de Aprendizagem+), devem estar
disponiveis, para consulta, durante 10 dias uteis nas instalagdes da entidade formadora.

A avaliagdo deve incidir nos seguintes tipos:

1. Avaliacao diagnéstica
A aplicar antes do inicio do processo de aprendizagem propriamente dito. Tem como fungao permitir ao
formador identificar os conhecimentos e as competéncias de base ou de partida dos formandos, tendo
em vista a definicdo de uma estratégia de aprendizagem assente nos conteldos e/ou atividades
pedagdgicas identificadas como mais relevantes.

2. Avaliacao formativa
A aplicar durante todo o processo de aprendizagem. Tem como funcdo permitir ao formador obter
feedback quanto ao progresso dos formandos, tendo em vista uma eventual redefinicdo das estratégias
pedagodgicas que favoregam a sua recuperagdo e sucesso. Visa, de igual modo, informar os formandos
sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos ao longo do percurso formativo, identificar
dificuldades ou lacunas na aprendizagem e insuficiéncias no processo de ensino-aprendizagem.

Incide em todas as UC e/ou UFCD e na componente de formacdo em contexto de trabalho, tem caracter
sistematico e continuo, proporcionando um reajustamento do processo ensino-aprendizagem, bem
como o desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que favorecam uma maior autonomia
na realizacdo das aprendizagens.

Deve apoiar-se num conjunto de parametros a definir pelo formador, desejavelmente concertado no
ambito da equipa técnico-pedagdgica, em fun¢do dos objetivos da formagdao e das competéncias a
adquirir, e ser do conhecimento da entidade formadora.
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Os critérios de avaliagao formativa devem agrupar-se em diferentes dominios, nomeadamente:

Dominios Exemplos (*)

Mobilizagdo de conhecimentos, factuais e tedricos, em

Conhecimentos .
diferentes contextos.

Aplicagdo dos conhecimentos na realizacdo de tarefas

Aptiddes ~
Pl e resolucdo de problemas.

Autonomia, responsabilidade, trabalho em equipa,

Atitudes . S
capacidade de iniciativa.

(*) Estes dominios sdo, apenas, exemplificativos e, nesse sentido, as equipas técnico-pedagdgicas podem
mobilizar os que considerem mais adequados as respetivas formagdes.

Os formandos devem ser informados sobre os procedimentos e os parametros de avaliagdo definidos
para cada UC e/ou UFCD, bem como sobre os resultados da sua avaliacdo.

3. Avaliagao sumativa
Incide em todas as UC e/ou UFCD e na componente de formacdo em contexto de trabalho, adota,
predominantemente, instrumentos de natureza pratica, tendo em vista a verificacdo das aprendizagens
dos formandos, e é expressa numa escala de 0 a 20 valores.

4.7 Procedimentos de avaliagdo nos cursos de Aprendizagem (qualificacdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

4.7.1 Requisitos para efeitos de progressao e conclusdo do percurso formativo

O quadro abaixo sistematiza os requisitos exigidos para efeitos de progressdo e conclusdo, com
aproveitamento, de um percurso formativo.

e Nao pode ser inferior a 10 valores.

e Nas situagdes em que existirem UC e/ou UFCD que, de
acordo com o respetivo plano curricular, sejam
desenvolvidas no quadro da componente de FCT, é
atribuida a classificagdo dessa componente.

Classificagdo das UC e/ou UFCD e da FCT

e Em cada periodo de formagdo o apuramento das
classificacoes é feito por componente de formacgao.

e A progressdo depende de uma classificagdo minima de 10
Progressao valores em todas as componentes de formagao, incluindo
a FCT.

e SO podem ser admitidos a PAF os formandos que obtiverem
uma classificagdo minima de 10 valores em todas as UC
Prova de avaliacdo final (PAF) e/ou UFCD e na FCT do percurso formativo.

e Aclassificacdo, para efeitos de conclusdo do curso, ndo pode
ser inferior a 10 valores.
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(cont.)
e Obtém-se pela média aritmética dos 3 periodos de
Classificagdo final do percurso formativo formagao.

e Depende da obtencdo de uma classificagdo minima de 10
Conclusdo do curso valores.

4.7.2 Férmulas para apuramento de classificagoes

1. A classificagao final por componente de formag¢ao obtém-se pela aplicagdo da seguinte formula:

Componentes de formagao Férmula

cComp = 3 cUFCD/n. 2 UFCD

Sociocultural (FSC) Legenda:
cComp = classificagdo por componente de formacdo
Cientifica (FC) cUFCD = classificagdo por UFCD

n.2 UFCD = numero de UFCD que integra cada uma das componentes
Tecnoldgica (FT)

Critérios a considerar:

« A classificacdo das componentes obtém-se pela média aritmética das UC e/ou
UFCD que as integram.

o A classificacdo obtida, por componente, é arredondada as décimas.

2. Aclassificagao final por periodo de formag¢ao obtém-se pela aplicagdo da seguinte formula:

CFp = (0,20 x FSC) + (0,20 x FC) +(0,40 x FT) + (0,20 x FCT)

Legenda:

CFp = classificagdo do periodo de formacao

FSC = componente de formagao sociocultural

FC = componente de formacdo cientifica

FT = componente de formacdo tecnoldgica

FCT = componente de formagdao em contexto de trabalho

Critérios a considerar:
A classificacgdo final de cada periodo de formacdo, é arredondada as décimas.
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3. A classificagao final do curso obtém-se pela aplica¢do da seguinte formula:

CFcA= (0,75 x CFP) + (0,25 x PAF)

Legenda:

CFcA = classificagdo final do curso

CFP = classificagdo final do percurso formativo
PAF = classificagdo da prova de avaliagdo final

Critérios a considerar:
A classificagdo final do curso é arredondada as décimas.

4. A classificacdo da prova de avaliagao final (PAF), obtém-se pela aplicagdo de uma férmula a definir
pelo(s) concetor(es) da prova.

Critérios a considerar:

A classificacdo final da PAF é arredondada as décimas.

4.7.3 Apuramento de classificagdes no 1.2 periodo - situagdo de integragao de formandos apés o inicio
das agdes de formagao

Quando se trate de formandos que integraram a formacdo apods o seu inicio, nos termos do previsto no
ponto 3.1 Substituicdo de formandos desistentes e integracdo de candidatos apds o inicio da formagdo e que
ndo frequentaram algumas das UFCD que integram o plano curricular do 1.2 periodo de formacao, a avaliacao
deve observar o definido no ponto 2.6 Atividades de recuperagdo.

O apuramento das classificagdes é feito com base nas férmulas constantes dos pontos anteriores.

4.7.4 Prova de avaliagao final (PAF)

A PAF consubstancia um conjunto integrado de atividades praticas, a realizar no final do percurso formativo.
E elaborada por um formador, ou grupo de formadores, nomeado(s) para o efeito. A duragdo da PAF é a que
consta do ponto 4.1.1 cursos de Aprendizagem (qualificagées do CNQ de nivel 4 do QNQ) e é definida, de

acordo com as competéncias a avaliar, adquiridas pelo formando ao longo da formacgao.

Os formandos realizam a PAF perante um juri constituido para o efeito, conforme ponto 4.9 Constitui¢do do
juri da PAF e do trabalho de projeto.

4.7.5 Repeticao da PAF

Aos formandos que ndo tenham obtido aprovagdo ou tenham faltado a PAF (por motivos atendiveis e
justificados), pode ser facultada a oportunidade de a realizar ou repetir uma vez, no prazo maximo de um
ano, desde que o solicitem ao responsavel da entidade formadora, no prazo maximo de 30 dias apods a
divulgagao dos resultados.

Caso a EFE nao tenha a decorrer nenhuma agdo de formagdo que permita a integracdo do formando para
efeitos de repeticdo/realizacdo da prova, deve solicitar de imediato ao 1Q, IP-RAM, a indicacdo de outra
entidade formadora que possa assegurar a sua realizacdo.
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Quando o 1Q, IP-RAM constate a impossibilidade de proporcionar a realizagdao da PAF no ambito de outra
entidade, cabera a propria EFE responsavel pelo curso criar as condi¢cGes adequadas para a sua realizagao,
no estrito cumprimento do constante deste Regulamento em matéria de avaliacao final.

4.8 Procedimentos de avaliagdo nos cursos de Aprendizagem+ (qualificacbes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

1. A avaliacdo realiza-se por UC e/ou UFCD e a classificagdo minima de cada UC e/ou UFCD, para efeitos
de conclusdo do curso, é de 10 valores.

2. O apuramento da classificagdo das componentes de formacao geral e cientifica e da componente
tecnoldgica resulta da média aritmética das classificacbes de cada uma das UC e/ou UFCD que as

integram.

3. Aclassificacdo minima da componente de formag¢dao em contexto de trabalho, para efeitos de conclusao
do curso é de 10 valores.

4. A classificacdo minima do trabalho de projeto, para efeitos de conclusdo do curso é de 10 valores.

5. A conclusao do curso com aproveitamento depende da obtencdo de uma classificagado final minima de
10 valores.

4.8.1 Férmulas para apuramento de classificagées

1. Aclassificagdo por componente obtém-se pela aplicacdo da seguinte féormula:

Componentes de formagao Férmula

cComp = 3 cUFCD/n. 2 UFCD

Geral e cientifica (FGC) Legenda:
cComp = classificacdo por componente de formacéo
Tecnolégica (FT) cUFCD = classificagdo por UFCD

n.2 UFCD = numero de UFCD que integra cada uma das componentes

Critérios a considerar:

« A classificacdo das componentes obtém-se pela média aritmética das UC e/ou
UFCD que as integram.

¢ A classificacdo obtida, por componente, é arredondada as décimas.
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2. Aclassificagao final do curso obtém-se pela aplicacdo da seguinte férmula:

CFcA+ = (0,10 x FGC) + (0,55 x FT) + (0,20 x FCT) + (0,15 x TP)

Legenda:

CFcA+ = Classificagdo final do curso

FGC = classificacdo da componente de formacgdo geral e cientifica

FT = classificagdo da componente de formagdo tecnoldgica

FCT = classificagdo da componente de formagdo em contexto de trabalho
TP = classificagdo do trabalho de projeto

Critérios a considerar:
« A classificacdo final do curso é arredondada as décimas.

4.8.2 Trabalho de projeto

O trabalho de projeto tem um cariz pratico. Este trabalho pode ser elaborado a titulo individual ou coletivo,
desde que se trate de um projeto comum a acao de formagdo em curso.

A duragdo prevista para a apresentacao do trabalho de projeto é a que consta do ponto 4.1.2 cursos de
Aprendizagem+ (qualificacbes do CNQ de nivel 5 do QNQ).

Nas situagdes em que o(s) formando(s) ndo obtenham a classificagdo minima no trabalho de projeto,
compete a entidade formadora, em conjunto com a equipa formativa, definir os procedimentos que
permitam ao(s) formando(s) a apresentacdo de um trabalho que Ihes permita concluir o curso.

4.8.3 Apuramento de classificagGes - situagao de integracao de formandos apds o inicio das acoes de
formagao

Quando se trate de formandos que integraram a formagao apds o seu inicio, nos termos do previsto no
ponto 3.1 Substituicdo de formandos desistentes e integra¢Go de candidatos apds o inicio da formagdo e que
nao frequentaram algumas das UFCD que integram o referencial de formagao, a avaliagdo deve observar o
definido no ponto 2.6 Atividades de recuperacdo.

O apuramento das classificagdes é feito com base nas férmulas constantes dos pontos anteriores.

4.9 Constituicdo do juri da PAF e do trabalho de projeto

1. O juri é nomeado pela entidade formadora e constituido pelos seguintes elementos:
a) coordenador/a pedagédgico/a da acdo, que preside (e indica o elemento que o substitui nas suas
faltas ou impedimentos).
b) um dos formadores das componentes de formacado sociocultural/geral ou cientifica.
c) Um formador da componente de formagao tecnoldgica.
d) e, sempre que possivel, um tutor.
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2. Para o funcionamento do juri é obrigatéria a participacdo do/a coordenador/a pedagogico/a. Em caso
de empate de votagbes que, eventualmente, tenham que ocorrer, o presidente do juri dispGe de voto
de qualidade.

3. Quando a acdo de formacdo der acesso a uma profissdo/atividade profissional regulamentada,
conforme referido no ponto 4.2 Referenciais de formagdo dos cursos de aprendizagem, a constituicao
do juri de avaliacao deve respeitar o constante na legislacdo ou nos normativos em vigor.

Assim, nos casos que obriguem a constituicdo deste juri, os elementos de juri devem ser convocados
por escrito (e-mail ou oficio-convocatéria), com a antecedéncia necessaria, de modo a facilitar a
gestdo das disponibilidades individuais e a garantir maior viabilidade nas respetivas presencas,
solicitando que a confirmagao da presenga se faca, também, por escrito.

O texto da convocatoria deve conter toda a informacdo considerada relevante, designadamente:

a) Identificacdo da prova de avaliagdo/trabalho de projeto a realizar.

b) Periodo de desenvolvimento e hordrio.

c) Atividades a desenvolver pelos elementos do juri antes, durante e apds a realizacdo das
provas/trabalho de projeto.

d) Pagamentos previstos para esta participacdo (no caso dos formadores externos)

4. Encargos com elementos de juri da prova de avaliagdo final (PAF)

Os elementos de Juri que sejam formadores externos do curso, sempre e quando a presenga destes
elementos seja considerada uma mais valia para a realizacdo destas provas de avaliacao final, serdo alvo
de pagamento, nos termos abaixo descritos:

Valor hora - 20 euros hora (sdo acrescidos de IVA quando devido).

N2 de horas maximo a pagar: 18 horas.

O pagamento deve considerar apenas as horas de presenca efetiva

4.10 Apuramento de classificacdes — percursos com dispensa de frequéncia de UFCD

O apuramento das classificagdes dos formandos é feito com base nas férmulas constantes dos pontos 4.7
Procedimentos de avaliagdo nos cursos de Aprendizagem e 4.8 Procedimentos de avaliagdo nos cursos de
Aprendizagem+, considerando o constante dos pontos 2.4.1 Capitalizagdo de UFCD ja certificadas e 2.4.2
Equivaléncia de UFCD.

4.11 Duvidas e reclamagdes

Procedimento referente a dividas e reclamag¢des dos formandos decorrentes do processo de avaliagao:

Responsavel entidade

Formando Formando
“““““ > formadora Smmmmmmmmm>
Decide sobre a
Apresenta N R
L. ~ reclamagdo (com consulta a
duvida/reclamagdo T . .
equipa técnico-pedagdgica) Obtém resposta
2 dias

o ~ _— 5 dias
apos divulgacdo da avaliagdo

Nota: Todos os documentos produzidos devem integrar os respetivos processos técnico-pedagdgicos.

28



Procedimento referente a dlvidas e reclamagdes dos formandos decorrentes da PAF e da apresentagao do
trabalho de projeto:

Responsavel Juri da Responsavel
Formando entidade PAF/trabalho de entidade Formando
--> formadora --> projeto --> formadora -->
Apresenta Encaminha Analisa e Emite decisdo
duavida/ davida/ elabora ata com final
reclamacgao reclamagao decisdo
Obtém resposta
2 dias
ap6s divulgagdo das 5 dias 15 dias 7 dias
pautas

Nota: Todos os documentos produzidos devem integrar os respetivos processos técnico-pedagdgicos.

4.12 Assiduidade

Para efeitos de conclusdo de um curso de aprendizagem com aproveitamento e posterior
certificacdo, a percentagem de faltas, por periodo de formagdo, ndo pode ultrapassar os
seguintes limites:

Componentes de formacgao sociocultural,

cientifica e tecnoldgica
(faltas justificadas + injustificadas)

Componentes de FPCT
(faltas injustificadas)

4.13 Certificacao

1. A conclusdo de um curso de Aprendizagem e de um curso de Aprendizagem + da lugar a emissdo de um
certificado de qualificagdes e de um diploma, nos termos da legislagdo aplicavel, a emitir pela entidade
formadora, através do registo na plataforma do Sistema Integrado de Informacdo e Gestdo da Oferta
Educativa e Formativa (SIGO), de acordo com os modelos constantes no Anexo Il a Portaria n.2 70/2022,
de 2 de fevereiro, do qual faz parte integrante

2. A conclusdo com a classificagdo minima de 10 valores, de uma ou mais UC e/ou UFCD, incluindo a
componente de forma¢do em contexto de trabalho, que ndo permita a conclusdo de um curso de
Aprendizagem ou de um curso de Aprendizagem + da direito a um certificado de qualificagGes parcial a
emitir pela entidade formadora através da plataforma SIGO, de acordo com os modelos constantes do
Anexo Il da referida Portaria.

3. Nos cursos de Aprendizagem pode, ainda, haver lugar a emissao dos seguintes certificados de
qualificagdes parcial:
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3.1 10.2 ano de escolaridade, desde que o formando obtenha a classificagdo minima de 10 valores em
todas as UC e/ou UFCD que integram o 1.2 periodo de formacao.

3.2 11.2 ano de escolaridade, desde que o formando obtenha a classificagdo minima de 10 valores em
todas as UC e/ou UFCD que integram o 2.2 periodo de formacdo.

Nas situacdes em que um candidato seja integrado num curso com as habilitagdes constantes do n.2 2,
do ponto 1.1.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificacdes do CNQ de nivel 5 do QNQ), a obtengdo de uma
qualificacdo de nivel 5 do QNQ fica condicionada a conclusdo do nivel secundario por parte do
formando, através de conclusdao com aproveitamento numa modalidade de educac¢do ou formacgao ou
de um processo de reconhecimento, validacao e certificacdo de competéncias.

As competéncias e qualificagdes certificadas, designadamente dos formandos com 18 ou mais anos de
idade, sdo objeto de registo no Passaporte Qualifica, nos termos da legislacado aplicavel.

4.13.1 Emissao eletronica de certificados

Compete as entidades formadores a emissao dos certificados e dos diplomas.

Os certificados sdo emitidos em suporte eletrénico através do SIGO, sendo a autenticidade dos atributos
do certificado verificavel através de um cddigo de acesso alfanumérico, sem prejuizo de outros meios
eletrénicos de verificagdo de autenticidade que venham a ser desenvolvidos.

Os certificados emitidos em suporte eletrénico sdo assinados mediante aposi¢ao de assinatura
eletronica qualificada de representacdo, designadamente através do Sistema de Certificacdo de
Atributos Profissionais do Cartdo de Cidaddo, dos responsaveis pela administracdo ou gestdo ou pela
gestdo pedagdgica das entidades formadoras.

Os certificados emitidos em suporte eletronico também podem ser disponibilizados em suporte de
papel em formato A4, a pedido dos respetivos titulares, ou quando, por razdes técnicas, ndo seja
possivel a sua emissdao em suporte eletrénico.

Aos documentos de certificagdo aplica-se o constante do ponto 5.2 Informagdo e publicidade dos apoios.

4.13.2 Emissao de 2.2s vias de certificados — cursos realizados ao abrigo da legislacdao anterior

Sempre que solicitado pelos ex-formandos, as entidades formadoras devem proceder a emissdo de 2.2s vias
de certificados, referentes aos respetivos cursos.

4.14 Visitas de estudo

No ambito do desenvolvimento das competéncias dos formandos, o formador pode considerar importante
a realizagao de visitas de estudo. Para o efeito, deve considerar-se o seguinte:

a)

b)

A proposta deve ser apresentada, pelo formador, ao coordenador/a pedagdgico/ada acdo de formacgdo
com a antecedéncia necessaria a reorganiza¢ao da ac¢do e respetiva autorizagao.

A proposta deve basear-se, prioritariamente, na adequada definicdo dos objetivos pedagdgicos da
visita, na sua relag¢do evidente com os conteldos formativos da(s) UFCD em que a(s) mesma(s) se
enquadra(m), devendo aqueles objetivos estar claramente explicitados.
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c) Sempre que a concretizagdo da visita implique a realizacdo de despesas (designadamente de transportes
ou relacionadas com a aquisicdo de bilhetes de acesso) devem as mesmas ser identificadas e calculadas,
ainda que a titulo de estimativa.

d) As auséncias devem ser registadas, obrigatoriamente, no livro de sumadrios, na(s) sessdo(0es)
respetiva(s), a(s) qual(ais) correspondera o sumario “Realizacdo de visita de estudo a ...”.

e) A autorizagdo da proposta de visita apresentada pelo formador, é da competéncia do responsavel da
entidade formadora ou responsavel pedagdgico.

4.15 Recursos didaticos

Considerando que os recursos didaticos se constituem como um suporte fundamental para o
desenvolvimento da formacdo e, uma vez que nado se dispde destes recursos estruturados para cada uma das
UFCD que integram as saidas profissionais, torna-se necessaria a respetiva elabora¢do/adaptagdo pelos
formadores ou a sua aquisi¢ao pelas entidades formadoras.
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5. Processos técnico-pedagogico

As entidades formadoras devem constituir e manter devidamente atualizados os processos técnico-
pedagdgicos, relativos a execucdo de cada uma das acGes de formacdo.

No que respeita aos prazos de conservagao dos documentos, aplicam-se os seguintes procedimentos:

Periodo de .
Documentos - Procedimentos
conservagao

Todos os documentos dos 10 anos O tempo é contado a partir da data de encerramento

processos técnico- da acdo de formagdo, que inclui a emissdo de

pedagégico, exceto os documentos de certificagdo.

documentos de avaliagdo e

certificagdo identificados no No que respeita aos cursos de Aprendizagem,

n.2 2 deste quadro. considera-se o encerramento, com a conclusdo do 3.2
periodo de formacdo, a realizacgdo da prova de
avaliacdo final e a emissdo de certificados e diplomas.
No final deste periodo estes documentos sdo
eliminados (com excecdo dos constantes do n.2 2).
Deve ser elaborada uma lista dos documentos
eliminados, com a data da respetiva eliminacdo, que
deve ser conservada em suporte digital.

Documentos de avaliacdo e Conservacao Estes documentos ndo podem ser eliminados.

certificacdo: permanente

Lista de participantes Os documentos devem ser conservados em suporte

Pautas de classificagdo por de papel ou digital.

periodo e final (para os cursos

de Aprendizagem)

Pautas de classificacdo final

(para 0s cursos de

Aprendizagem-+)

Certificados e diplomas
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6. Formandos

6.1 Regulamento do formando e apoios sociais

Aos formandos aplica-se o constante do “Regulamento Interno da/o formanda/o” da entidade.

A frequéncia de um curso de aprendizagem obriga a celebracdo de um “contrato de formagao” .

6.2 Utilizagdo de equipamento de protegdo individual (EPI)

E recomendavel que em todas as acdes de formacdo os formandos usem fardas, batas e/ou EPI adequados
a respetiva saida profissional, o que constitui uma obrigacdo, sempre que a formacado decorra em contexto
de oficina, sala de trabalhos praticos ou laboratério.

6.3 Mudanga de EFE

Sempre que ao longo de um percurso formativo um formando necessitar de mudar de entidade formadora,
tendo em vista a continuacdo do seu percurso, os procedimentos para efetivacdo dessa mudancga devem ser
articulados, por escrito, entre as duas entidades formadoras; sendo posteriormente enviado, para efeitos de
autorizacdo pela Direcdo de Servicos Financeiros e Certificacdo, antes da sua efetivacao.

6.4 Prosseguimento de estudos — acesso ao ensino superior

Os cursos de Aprendizagem e os cursos de Aprendizagem+ permitem o prosseguimento de estudos.

1. Osformandos que pretendam prosseguir estudos numa modalidade de educagdo e formagao estdo sujeitos
aos requisitos de acesso definidos para ingresso nas respetivas modalidades.

2. Osformandos que pretendam prosseguir estudos de nivel superior, através de concursos especiais de acesso,
estdo sujeitos aos requisitos definidos pela legislagdao em vigor.

Sobre esta matéria pode ser consultado o site institucional da Dire¢do Geral do Ensino Superior (DGES)

A “declaragao” a emitir pela entidade formadora esta disponivel no sitio da DGES.
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7. Formadores e outros intervenientes na formagao

7.1 Equipa técnico-pedagodgica

A equipa técnico-pedagdgica assegura a orientacdo profissional, pessoal e social, quando aplicdvel, e
pedagdgica dos formandos, através da promocao das condi¢Oes para a sua integracdo e permanéncia na acao
de formacgao.

7.1.1 cursos de Aprendizagem (qualificagdes do CNQ de nivel 4 do QNQ)

A equipa técnico-pedagadgica é constituida pelos seguintes elementos:

a) Coordenador/a Pedagdgico/a pela acdo.

b) Formadores (das componentes de formacdo sociocultural, cientifica e tecnoldgica).
c) Tutores (da componente de FCT).

d) Técnico a exercer fungdes no ambito do apoio e acompanhamento social.

e) Técnico a exercer fungOes de orientagao, sempre que possivel.

e, Técnico da entidade formadora, que internamente acompanha a a¢do, quando o responsavel pedagdgico
é um formador externo, e que tem como fung¢do estabelecer/facilitar a ligacdo entre aquele e a entidade

formadora.

7.1.2 cursos de Aprendizagem+ (qualificacdes do CNQ de nivel 5 do QNQ)

A equipa técnico-pedagdgica é constituida pelos seguintes elementos:

a) Coordenador/a Pedagdgico/a pela acdo.

b) Formadores (das componentes de formacdo geral e cientifica e tecnolégica).
c) Tutores (da componente de FCT).

d) Técnico a exercer fun¢oes de orientagdo, sempre que possivel.

e, Técnico da entidade formadora, que internamente acompanha a a¢do, quando o responsavel pedagdégico

€ um formador externo, e que tem como funcdo estabelecer/facilitar a ligacdo entre aquele e a entidade
formadora.

7.2 Coordenador/a Pedagégico/a

O coordenador/pedagdgico deve:
1. ser, preferencialmente, detentor de habilitagao de nivel superior.
2. Nao intervir, preferencialmente, na acao

Atividades pelas quais é responsavel:

3. Garantir o acompanhamento e orientagado pessoal, social e pedagdgica dos formandos.

4. Dinamizar a equipa técnico-pedagdgica no ambito do processo formativo, salvaguardando o
cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formacgao.

5. Assegurar a articulagdo entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formagao, assim como entre
estes e as EAA.

6. Convocar e presidir as reunides da equipa técnico-pedagdgica, designadamente de avaliagdo intermédia
e final.

7. Participar no processo de avaliagao final.
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8.

Colaborar na organizacao e atualizagcdo permanentes do processo técnico-pedagdgico, em articulagao
com os restantes elementos da equipa técnico-pedagdgica.

No ambito destas atividades, o responsavel pedagdgico pode assegurar, no maximo, 5 acoes de cursos de
aprendizagem, em simultaneo.

7.3 Formadores

O formador devera possuir:

1.

2.

3.

4.

Certificado de competéncias pedagdgicas (CCP)
De acordo com a legislacdo em vigor, este certificado é obrigatdrio para o desenvolvimento da atividade
de formador, no ambito do Sistema Nacional de Qualificagdes (SNQ).

Qualificagao de nivel superior
Para as componentes de formagao sociocultural, geral e cientifica é necessario que o formador detenha
habilitagcdao para a docéncia no ambito do dominio de formagao do respetivo curso de aprendizagem.
Essa habilitacdo pode ser profissional ou propria, sendo que neste Ultimo caso, devem ser igualmente
detentores de CCP.

Sempre que possivel, a semelhanca do verificado no ambito do Ministério da Educacdo, deve atribuir-
se carater preferencial aos formadores detentores de habilitacdo profissional para a docéncia.
Contudo, nos casos em que ndo seja possivel, poder-se-a recorrer a formadores detentores de
habilitacdo prépria para a docéncia, nos termos da lei vigente.

Nas situagdes para as quais ndo se encontrem definidos grupos de docéncia ou de recrutamento
especificos, deve a entidade formadora identificar as habilitagdes que respondam as exigéncias da formagado
a ministrar.

Dominio técnico relativo a drea de formagao em que é especialista
Para a componente de formagao tecnolégica, o formador devera cumprir com o disposto na legislacao
aplicavel (Portaria 214/2011, de 30 de maio

A titulo excecional pode ser autorizado o exercicio da atividade de formador a profissionais que
evidenciem cumprir o disposto nos termos previstos no n.2 5 do artigo 3.2 da Portaria n.2 214/2011, de
30 de maio.

A autorizagdo desta excecdo é da competéncia do 1Q, IP-RAM decorrendo o processo no Portal de
Formagao e Certificagdo de Formadores - NetForce.

Os formadores externos devem celebrar, com a entidade formadora, um “contrato de prestacado de servicos
de formagdo”

As atividades a desenvolver pelos formadores sdo as constantes da cldusula 2.2 do referido contrato.

Os docentes do ensino publico que participem, como formadores, no desenvolvimento de a¢Ges de formagao
profissional devem entregar a autorizagao para a acumulagao de fungdes, devendo ser acautelados os limites
horarios definidos.
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Os beneficidrios de pensdes de reforma da seguranca social e os aposentados da Caixa Geral de Aposentag¢des
ndo podem ministrar formagao nas a¢des de formacgao desenvolvidas no ambito da modalidade de cursos de
aprendizagem.

Excetuam-se as situacdes em que haja lei especial que o permita ou quando, por razdes de interesse publico

excecional, sejam autorizados pelos membros do Governo responsdveis pelas dreas das financas e da
administragdo publica.

7.4 Tutores

Os requisitos exigidos para o exercicio da atividade de tutor, as respetivas competéncias, bem como o nimero
maximo de formandos que este pode acompanhar, em simultaneo, na realizacdo da componente de formagao
em contexto de trabalho, constam do Guia de Orienta¢bes - Formagéo em Contexto de Trabalho (Anexo 3)

7.5 Reunides da equipa técnico-pedagdgica

A equipa técnico-pedagodgica deve realizar, desejavelmente, as seguintes reunides:

cursos de Aprendizagem e Uma reunido a meio de cada periodo de formacao.
(qualificagdes do CNQ de nivel 4 do e Uma reunido no final do 1.2 e dos 2.2 periodos de formacao.
QNQ)

cursos de Aprendizagem+ ¢ Uma reunido a meio do percurso formativo.

(qualificagdes do CNQ de nivel 5 do ¢ Uma reunido no final do percurso formativo.

QNQ)

As reunides devem ser registadas, e respeitar o definido nos pontos 2.2 Planificagéo.
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8. Entidades formadoras

Podem realizar cursos de Aprendizagem e cursos de Aprendizagem + as seguintes entidades formadoras:

a) O Centro de Formacdo Profissional da Madeira do 1Q, IP-RAM (CFPM);

b) As entidades formadoras certificadas;

c) Outras entidades que, pela sua natureza juridica e &mbito de atuacdo, ndo carecam de certificagdo como
entidade formadora, caso contemplem nos seus diplomas de criagdo ou autorizacdo de funcionamento, o
desenvolvimento da atividade formativa e nos termos ai previstos, com excecdo dos estabelecimentos de
ensino publico, privado ou cooperativo, incluindo as escolas profissionais, abrangidas pelo Decreto-Lei n.2
92/2014, de 20 de junho, na sua atual redacdo.

8.1 Responsabilidades e deveres das EFE

1. S3do responsabilidades das EFE:

a)
b)
c)

Planear, organizar, desenvolver e controlar a qualidade técnico-pedagégica da formacao.

Proceder a admissdo de formandos, no respeito pelas normas definidas.

Constituir as equipas pedagdgicas, de acordo com os requisitos legais exigidos em cada dominio de
formacdo, prestando a informacgdo necessdria sobre os cursos de aprendizagem e sobre os cursos
de Aprendizagem+ e o contexto institucional em que os mesmos decorrem.

Facultar aos formandos o acesso aos beneficios e equipamentos sociais compativeis com a agdo
frequentada.

Respeitar e fazer respeitar as condicdes de seguranca e saude no trabalho.

Acompanhar as atividades formativas desenvolvidas pelas EAA.

2. S3o deveres das EFE:

a)

b)
c)

d)

Informar o 1Q, IP-RAM sobre o desenvolvimento das a¢des, bem como prestar a qualquer momento
toda a informacdo que lhe seja solicitada sobre a execucdo, no que respeita aos aspetos
pedagdgicos, administrativos e financeiros.

Desenvolver a formagdo programada de acordo com as normas legais aplicaveis.

Comunicar, por escrito, as estruturas do 1Q, IP-RAM, sempre que ocorram problemas que afetem
o funcionamento das acdes.

Disponibilizar ao 1Q, IP-RAM, sempre que, em suporte digital, os recursos didaticos de suporte ao
desenvolvimento das UFCD das diferentes componentes de formagdo, bem como as provas de
avaliagdo aplicadas no(s) curso(s) de aprendizagem que Ihe foram atribuidos.

Cumprir o contrato de formagao celebrado com os formandos.

Ndo exigir do formando tarefas ndao compreendidas nos objetivos do curso.

Divulgar, convenientemente, a todos os formandos, o respetivo regime de direitos e deveres
constante do “Regulamento Interno da/o formanda/o” da entidade.

Cumprir as regras definidas no que concerne a "informagdo e publicidade dos apoios financeiros”.
Proceder a monitorizacdo e avaliagdo das EAA, nomeadamente quanto ao cumprimento das
condigdes previstas no ponto 9.3.1 Requisitos exigidos as EAA.
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8.2 Entidades de apoio a alternancia (EAA)

As EAA s3o pessoas singulares ou coletivas, publicas ou privadas, regularmente constituidas como entidades
empregadoras, que asseguram a componente de FCT, de parte ou da totalidade dos formandos de cada a¢ado
de formagdo, em articulagdo com as entidades formadoras.

8.2.1 Requisitos exigidos as EAA

As EAA devem reunir cumulativamente as seguintes condigcdes, a verificar pela entidade formadora:

a)
b)

e)

Encontrarem-se regularmente constituidas e devidamente registadas.

Demonstrar capacidade técnica e organizativa para desenvolver e apoiar a componente de FCT, de
acordo com o “plano individual de atividades” e “ficha de avaliacao” da FCT definido, em articulagdo com
as entidades formadoras.

Nao terem sido condenadas por violacdo da legislagao sobre trabalho de menores e discriminagdo no
trabalho e no emprego, nomeadamente em funcdo do género, bem como por despedimento ilegal de
gravidas, puérperas ou lactantes*.

Disporem de ambiente de trabalho, condi¢ées de seguranc¢a e saide no trabalho e meios técnicos,
humanos e materiais capazes de assegurar a formacao profissional necessaria e adequada a qualificacdo
para uma profissao.

Integrarem, nos seus quadros, trabalhadores qualificados que exercam a profissdo que constitui o objeto
da FCT.

As EAA s3o selecionadas pelas entidades formadoras, podendo, se assim for entendido, proceder-se a
celebragao de” acordos de cooperagao” com estas entidades

A entidade formadora devera proceder a uma visita de caracterizagdo técnica as EAA, a acontecer antes do
inicio da FCT, através da avaliacdo no local, das condicGes existentes

8.3Extin¢ao de EFE

Em caso de extingdo da EFE, aplicam-se os seguintes procedimentos:

Os processos técnico-pedagogicos e administrativo-financeiros, definidos no ponto 6. Processos
técnico-pedagdgico e administrativo-financeiro, completos, organizados e atualizados, sdo entregues,
obrigatoriamente, ao 1Q, IP-RAM.

Os documentos de certificagao de formandos, sao emitidos pela entidade formadora que, em sede de
processo de extingao, fique com a guarda do respetivo processo.
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9. Acompanhamento, avalia¢ao e difusao de resultados

9.1 Acompanhamento e avalia¢ao dos cursos

1. O acompanhamento do funcionamento dos cursos de aprendizagem é assegurado pelo 1Q, IP-RAM e
através das entidades competentes em matéria de auditoria decorrentes da certificacdo das entidades
formadoras e dos sistemas de controlo do financiamento publico da formacao.

2. Aavaliacdo dos cursos de aprendizagem compete ao IQ, IP-RAM no ambito das suas competéncias, sem
prejuizo das competéncias atribuidas em matéria de avaliacdo de politicas publicas acometidas a outras
entidades.

3. Os cursos de aprendizagem sdo, ainda, objeto de avaliacdo por uma entidade externa de reconhecida
competéncia, nos termos do previsto no n.2 2 do artigo 19.2 do Decreto-Lei n.2 396/2007, de 31 de
dezembro, na sua redacao atual.

4. A verificagdo da conformidade da oferta formativa aos referenciais do CNQ é promovida pelo IEFP em
articulagdo com a ANQEP.

9.2 Acompanhamento as entidades formadoras

1. O acompanhamento do funcionamento dos cursos de aprendizagem é assegurado pelo 1Q, IP-RAM
através de:

« Visitas de acompanhamento, de cariz presencial, realizadas pelo 1Q, IP-RAM

« Reunides (presencial ou online)
Os assuntos tratados deverdo ser sistematizados em documento escrito.

« Verificagao de documentos, solicitados as entidades em sede de analises técnicas

2. Para qualquer uma das formas de acompanhamento referidas, devem, ainda, notificar-se as entidades
das desconformidades verificadas e das recomendag¢ées, com posterior controlo da sua implementacao.

3. Asentidades formadoras devem integrar todos os documentos referentes a este acompanhamento, no
processo técnico-pedagdgico das respetivas acdes de formacgao.

9.3 Eficacia de resultados

A empregabilidade e o prosseguimento de estudos sdo aferidos pela aplicacdo de questionarios, enviados
pelas EFE aos ex-formandos, pelo menos nos seis meses seguintes apds a conclusdo da formacdo. Estes
resultados devem ser comunicados ao 1Q, IP-RAM.
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ANEXOS
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ANEXO 1



. Instituto para a
IG Qualificag&o LOGOTIPO
ENTIDADE

REQUERIMENTO

Dispensa de Frequéncia
de UFCD

Exmo/a. Senhor/a

(cargo)
(nome)
Eu, (home)
Morador/a no/a
Freguesia do/e Cddigo Postal -
Formando/a do Curso , ho 2 ano.

Venho por este meio requerer

Funchal, de de 20

O/A Requerente




Anexo 2



Qualificacéo

i@‘ Instituto par o LOGOTIPO ENTIDADE

REQUERIMENTO

AVALIACAO EXTRAORDINARIA
Exmo/a. Senhor/a

(cargo)

(nome)
Eu, , formando(a) do 2 ano do Curso
de , da Modalidade de Formacgao

Cursos de Aprendizagem, regulamentada pela Portaria n.2 70/2022, de 02 de fevereiro, na sua redagdo
atual do Ministério da Educacdo e Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social, venho por este meio
requerer autorizacdo para efetuar a avaliagdo extraordindria das seguintes Unidades de Formacao de

Curta Duragdo (UFCD’s):

UFCD’s Informagao sobre o pagamento
(a preencher pela entidade)

Funchal, de de 20

Assinatura do(a) formando(a):

Observagﬁes (a preencher pela entidade)




